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ADDISON | Briefe schreiben leicht gemacht

Ilhre Korrespondenz einfach, schnell und komfortabel erledigt

ADDISON Office-Anbindung

Der in Ihrem ADDISON-Grundmodul enthaltene Office Manager mit der Microsoft Word-

Anbindung bietet eine grofRe Funktionsvielfalt hinsichtlich Dokumentenverwaltung und
hilft Ihnen bei der Organisation des Schriftverkehrs im Rahmen der ADDISON-
Arbeitsumgebung.

Briefe und Serienbriefe an Ihre Mandanten oder an Behorden kénnen einfach, schnell
und effizient erstellt werden.

In dieser Online-Schulung zeigen wir lhnen wesentliche Funktionen des Schriftverkehrs
mit dem ADDISON Office Manager. Insbesondere die Erstellung von Dokumenten-
vorlagen und Serienbriefen wird hierbei anhand von Beispielen praxisnah vermittelt.

lhr Nutzen

Mit perfekt vorbereiteten, kanzleiindividuellen Vorlagen werden Briefe an Mandanten
und Behorden standardisiert. Mustertextbausteine unterstitzen das Erstellen dieser
Vorlagen, die sowohl fiir Einzel- als auch Serienbriefe verwendet werden konnen.

Uber den Zugriff auf die Stammdaten werden beim Aufruf des Briefs die angeforderten
Werte mit Hilfe von Platzhaltern eingelesen.

Das Verfassen von Briefen wird beschleunigt, da nur noch wenige Eingaben notwendig
sind. Serienbriefe und auch Mailing-Aktionen der Kanzlei kénnen komfortabel erledigt
werden. Und auch der Druck von Adressaufklebern bereitet Freude.

Inhalte

= Kurzer Uberblick tiber die Struktur der ADDISON Office-Anbindung

= Erstellung eines einfachen Briefes

= Bearbeitung von Dokumentvorlagen

= Arbeiten mit Textbausteinen

= Mandantenadressen in ADDISON — Adresstypen verstehen und richtig einrichten
= Serienbrieferstellung und Adressetikettendruck

= Tipps & Tricks
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Teilnehmerkreis

Das Seminar richtet sich an Anwender
der ADDISON-Software, insbesondere
Mitarbeiter aus Verwaltung und
Sekretariat.
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Internetzugang
USB-Headset oder
Telefon

Bitte prifen Sie die
Systemvoraussetzungen.

Lernmethode
Online-Schulung

Dozent

Erfahrener Kundenbetreuer fir die
ADDISON-Software aus dem Bereich
Kanzleiorganisation

Dauer
ca. 60 Minuten

Teilnahmegebiihr
€ 65,- zzgl. USt.
pro Person und Online-Schulung
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